Wojskowa Komenda Uzupetnien w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 26103 z dnia 24 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: @QO@® °°

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: naboru kandydatéw do Narodowych Sit Rezerwowych
Wydziat Rekrutacji

Krakow ul. Lucjana Rydla 19

30 - 901 KRAKOW

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu;

uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow;
stanowisko pracy znajduje sie na trzecim pietrze budynku;

budynek wyposazony w dzwig osobowy;

budynek 4 pietrowy nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, wystepuja bariery
architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych (toalety
nieprzystosowane dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo, korytarze dzielone drzwiami).

ZAKRES ZADAN

Realizuje procedury administracyjne w sprawach nadawania oraz uchylania zZolierzom rezerwy
przydziatéw kryzysowych, w tym przyjmuje wnioski, kompletuje dokumenty kandydatéw, przygotowuje
projekty decyzji administracyjnych oraz prowadzi bazy danych ochotnikéw zgtaszajacych sie do
Narodowych Sit Rezerwowych.

Przygotowuje korespondencje do dowddcow jednostek wojskowych oraz pracodawcow.

Sporzadza zestawienia statystyczne i sprawozdawcze na podstawie ewidencji wojskowej z uwzglednieniem
funkcji systemu informatycznego SPIRALA-ZINT.

Uczestniczy w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej na administrowanym terenie jako przedstawiciel
Wojskowego Komendanta Uzupehien.

Wprowadza i aktualizuje dane oséb objetych ewidencja wojskowa w systemie informatycznym SPIRALA-
ZINT.

Uczestniczy w akcjach promujacych obronnos¢ i stuzbe wojskowa ze szczegélnym uwzglednieniem stuzby
w ramach Narodowych Sit Rezerwowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej

Znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
i aktéw wykonawczych do ustawy.

Znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw MS Word i MS Excel.

Umiejetnos$¢ prowadzenia korespondencji.

Latwosé komunikacji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w rekrutacji i selekcji personelu

Umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego SPIRALA-ZINT.

Umiejetno$¢ sprawnej i profesjonalnej obstugi klientéw zewnetrznych urzedu.
Uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne".

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia bezpieczefnstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne".

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentoéw (w tym $wiadectwa pracy) potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w administracji lub
pracy biurowej na stanowisku podobnym do proponowanego w ogtoszeniu o naborze.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolen specjalistycznych.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji przydatnych na proponowanym
stanowisku pracy.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 maja 2018 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

Wojskowa Komenda Uzupeien w Krakowie Lucjana Rydla 19 30-901 Krakéw z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko specjalista”



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe- adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia wymagane o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu powinny zawiera¢ date i czytelny podpis
kandydata/kandydatki. Aplikacje nie zawierajace wymaganych dokumentéw i oswiadczen oraz otrzymane po
terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Po dokonaniu analizy ztozonych aplikacji
osoby speliajace wymagania formalne zostana zaproszone na test lub rozmowe kwalifikacyjna. Dokumenty
aplikacyjne mozna odebrac osobiscie w terminie 2 tygodni od publikacji wyniku naboru na wolne stanowisko.
Dokumenty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone. Zapraszamy osoby niepeinosprawne do sktadania
ofert. Wynagrodzenie przewidziane na stanowisku pracy: Wynagrodzenie zasadnicze - 2 593,77 zt (brutto) +
dodatek za wieloletnia prace w stuzbie cywilnej, ktéry po 5 latach pracy wynosi 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 -137- 919.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



